
 

 

Användarmanual för IBP:s 

studentplaneringsmodul v.3.2 

 

 

 



Mittuniversitetet Användarmanual för IBP:s 

studentplaneringsmodul v.3.2 
 

1 

Innehållsförteckning 

1. Budgetering av anslagsintäkter ................................................................................. 3 

2. Fastställ planerat kursutbud för verksamhetsåret ................................................... 4 

3. Radstatus ..................................................................................................................... 5 

4. Hantera kurstillfällen via snabbkommando på rad .................................................. 7 

5. Expandera rad .............................................................................................................. 8 

6. Intäkter och relaterade parametrar .......................................................................... 13 

7. Skapa nytt kurstillfälle .............................................................................................. 14 

8. Koppla program och planera programstudenter .................................................... 15 

9. Adderade intäkter från programstudenter .............................................................. 18 

10. Markera färdigplanerad rad och spara studentplaneringsuppgifter ................. 19 

11. Uppdatera formulärstatus ..................................................................................... 20 

12. Kontrollera formulärstatus och planerade färdigdatum .................................... 21 

13. Hantera inläst utfallsinformation .......................................................................... 22 

14. Överför inläst utfallsinformation till planerade rader utan anmälningskod ..... 23 

15. Automatisk uppdatering av kurstillfällesuppgifter ............................................. 25 

16. Registrerade studenter ......................................................................................... 25 

17. Referensdata .......................................................................................................... 26 

18. Direkt HST/HPR planering ..................................................................................... 27 



Mittuniversitetet Användarmanual för IBP:s 

studentplaneringsmodul v.3.2 
 

2 

19. Manipulering av flera rader samtidigt .................................................................. 28 

20. Statusuppföljning via rapport ............................................................................... 29 

21. Studentplaneringsrapporter ................................................................................. 30 

22. Finansiella rapporter ............................................................................................. 31 

23. Massuppdatera formulärstatus ............................................................................ 32 

24. Arbeta med prognos .............................................................................................. 33 

 



Mittuniversitetet Användarmanual för IBP:s 

studentplaneringsmodul v.3.2 
 

3 

1. Budgetering av anslagsintäkter 

Vi startar arbetet med att gå till fliken ”Inmatning”. Här väljer man den planeringsversion och registreringsformulär som man ska 

arbeta i. Registreringsformulären är kopplade till organisatoriska enheter som skall planeras.   

 

Vi ska nu ta hjälp av studentplaneringsmodulen för att ta fram budget för grundutbildningsanslag, intäkter av utbildning avseende 

studenter från tredje land, lönekostnader och lönekostnadspålägg för lärare, konsultkostnader etc. 

 

När formuläret är öppnat väljer vi ”Beräkningshjälp” och ”Studentplanering”. 
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2. Fastställ planerat kursutbud för verksamhetsåret 

Om det är första gången man tittar på de kurstillfällena som lästs in måste man starta med att fastställa kurstillfällesutbudet för 

verksamhetsåret.  Man startar med att välja en lämplig formulärvy som passar för det arbete som skall genomföras. I detta exempel 

startar vi med formulärvyn ”04. Studentplanering” och väljer vårtermin, VT. 
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3. Radstatus 

Ett sätt att få information om de olika raderna är att kolla radstatus och när raden uppdaterats senast.  Det finns 7 olika statuslägen 

i Studplan. 

Grekiska alfabetet 

Bokstavsnamn Versaler Bokstavsnamn 

10 Inläst Sätts initialt för samtliga rader som lästs in via Studplan_courses (dataextrakt) 

20 Skapad Sätts initialt för samtliga rader som skapats manuellt 

30 Planerad Status sätts av inmatare för att indikera att kurstillfälle är planerat och redo för 

inläsning 

40 Manuellt matchad Status sätts om radinformation uppdaterats genom manuell matchning av 

radinformation 

50 Automatiskt 

matchad 

Status sätts om existerande radinformation uppdaterats i samband med 

extraktinläsning 

60 Inläst ej matchad Status sätts om utfallsrad lästs in men ej kunnat matchas med anmälningskod 

70 Redigerad Status sätts om referensuppgifter ändrats via redigeringsknappen 

80 Inläst ej matchad – 

multimatch 

Status sätts om utfallsrad matchar flera kurstillfällesrader 
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I exempelformuläret har samtliga rader satts till radstatus ”10 Inläst”. Rutan till vänster om ”senast uppdat” används för att kunna 

bocka av de rader man är klar med. 
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4. Hantera kurstillfällen via snabbkommando på rad 

 

 

  

Man har olika möjligheter att 

hantera kurstillfällesrader. Man 

kan: 

 Expandera rad 

 Ta bort rad 

 Redigera rad 

 Överföra information från 

en rad till en annan. Denna 

funktion används vid 

manuell matchning av 

inläst utfallsinformation. 
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5. Expandera rad 

I vårt exempel väljer vi att markera en rad och sedan den gröna symbolen ”Expandera rad” för att skapa ett nytt kurstillfälle 

genom att utgå från ett befintligt kurstillfälle.  

 

Man får nu möjlighet att justera de kopierade uppgifterna . 

 

De inhämtade uppgifterna kan nu justeras med hjälp av urvalslistor. Generellt gäller att urvalslistorna ger möjlighet att välja från 

unika värden som har lästs in via kurstillfällesdataextraktet.  

 



Mittuniversitetet Användarmanual för IBP:s 

studentplaneringsmodul v.3.2 
 

9 

Vi startar med kursnamn och kurskod. Genom att markera kursnamn eller kurskod får man en lista på samtliga kursnamn och 

kurskoder som är kopplade till den organisatoriska enheten. 
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Man kan även välja att lägga till ett nytt kursnamn och tillhörande kurskod. 

 

Högskolepoäng kan korrigeras. 
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Utbildningsområde och omfattning registreras genom att man väljer utbildningsområde och omfattning och klickar på ”lägg till”. 

Totala summan av utbildningsområden och omfattning skall vara 100%. Procentsumman valideras av applikationen. 
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Start- och slutveckor väljs genom att klicka i de 

aktuella veckoraderna. 

Vi väljer Östersund som ort, registrerar antal 

planerade studenter på fristående kurs, 

prestationsgrad, klocktimmar etc. och trycker 

sedan på ”Infoga”. 
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6. Intäkter och relaterade parametrar 

Man kan nu se att vi fått fram en planerad intäkt från detta kurstillfälle. Man ser även planerat antal HST och HPR på radnivå samt 

i indikatorfälten ovanför kurstillfällesraderna. 

Man kan även se att radstatus har ändrats till ”20 Skapad” samt att ”Senast uppdat” har ändrats.  
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7. Skapa nytt kurstillfälle 

Det kan hända att man måste skapa ett helt nytt kurstillfälle som inte finns som förslag när planeringsomgång startar. Detta är 

möjligt att göra genom att gå till fliken ”KURSER” och välja Nytt kurstillfälle. Registrering sker i analogi med ”Expandera rad”. 

Skillnaden är att man i detta fall inte återanvänder tidigare registrerad information. 
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8. Koppla program och planera programstudenter 

Vi ska nu planera programstudenter som skall kopplas till kurstillfället. Vi startar med att klicka på ”Prog.benämn.” fältet på 

kurstillfällesraden. Nu kommer programplaneringsfönstret fram.  

 

 

  

Vi klickar på ”Ny rad” och 

ett registreringsfönster 

öppnas. 
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Sök fram och välj önskat program. 

Programkod och ansvarig avdelning 

kommer att väljas fram automatiskt. 

Efter det registrerar vi program och 

programkod, inriktning etc. I detta 

fall ”Kriminologprogram” och 

inriktning ”Sedelförfalskning”. 

 



Mittuniversitetet Användarmanual för IBP:s 

studentplaneringsmodul v.3.2 
 

17 

 

 

 
När programformuläret är ifyllt, klick på ”Infoga” även här så kommer resultatet att visas i Studentplaneringsfönstret. 

Vi registrerar termin 3,33 

programstudenter och 2 betalande 

programstudenter från tredje land. 

Vi registrerar även kull 20142. Om 

information om retention finns ska 

även detta registreras.  

 

 

 

 

När informationen är ifylld, klicka 

på ”infoga” så visas resultatet i 

programfönstret. 
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9. Adderade intäkter från programstudenter 

Vi kan nu se att intäkterna har ökat och att ett antal värden har uppdaterats. 
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10. Markera färdigplanerad rad och spara 

studentplaneringsuppgifter 

 

När man är nöjd med planeringen på kurstillfället kan 

man bocka av detta i kryssrutan till vänster, samt sätta 

radstatus till ”30 Planerad”. Radstatus ändras manuellt 

genom att klicka på den gröna pilen i 

kolumnen ”Radstatus”. Välj status i listan som visas. 

Spara den registrerade informationen genom att 

klicka på diskettsymbolen. 

 

När formuläret är sparat får man en kvittens på 

att informationen sparats i databasen. 



Mittuniversitetet Användarmanual för IBP:s 

studentplaneringsmodul v.3.2 
 

20 

 

11. Uppdatera formulärstatus 

För att lätt kunna hitta formuläret när planeringsarbetet ska fortsätta bör man ändra formulärstatus. Detta gör man genom att välja 

fliken ”STATUS” och sedan ”Ändra formulärstatus”. Beroende av vilken roll man har i planeringsarbetet har man tillgång till olika 

formulärstatus.  

I detta fall väljer vi att sätta ”060 – Registrering startad”. Efter det sparar vi formuläret genom att klicka på diskettsymbolen. 

 

 

  



Mittuniversitetet Användarmanual för IBP:s 

studentplaneringsmodul v.3.2 
 

21 

12. Kontrollera formulärstatus och planerade färdigdatum 

Alla planeringsversioner är kopplade till en planeringsprocess med olika faser. Vanligtvis har man en registreringsfas där alla 

formuläransvariga (FOA) har en bestämd tid på sig för att planera och registrera information. Genom att klicka på statussymbolen 

till vänster om ”Beräkningshjälp” kan man se hur man ligger till i planeringsarbetet. I detta fall kan vi se att målstatus är satt till 12 

december 2014 för status, ”070 – Formulär överlämnat  till GK1”. Det innebär alltså att man har fram till den 11 december på sig att 

planera innan GK 1 skall ha fått tillgång till formuläret för att analysera och godkänna. I detta fall ligger vi bra till och ser en grön 

bock som symbol bredvid ”Beräkningshjälp”, men om vi skulle ha missat målet så hade man sett en röd cirkel som indikerar att 

man är försenad.  
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13. Hantera inläst utfallsinformation 

Vid ett viss givet tillfälle (som bestäms av processägare) uppdateras planeringsversionens data med ny information. Systemet 

uppdateras nu med utfallsuppgifter för de kurstillfällen som har en matchande anmälningskod. Om utfall finns för kurstillfällen 

som inte tidigare är planerade läses dessa kurstillfällen in som nya rader med status ”60 Inläst ej matchad”. 

Den uppdaterade kurstillfällesinformationen kan identifieras genom att kontrollera datum i kolumnen ”Senast uppdat”. Vi ser i 

figuren att ett antal kurstillfällen blivit uppdaterade.   
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14. Överför inläst utfallsinformation till planerade rader utan 

anmälningskod 

Vi ska nu överföra information från de inlästa raderna till rader som de hör ihop med (om sådana existerar) . Det kan vara 

vanskligt att bygga en logik som med fullständig säkerhet kan identifiera vilka befintliga planeringsrader som  hör ihop med de 

inlästa raderna och framför allt med deras anmälningskod som gör kurstillfället unikt. Därför måste användaren styra 

överföringen av information från inläst rad till ”rätt” befintlig rad.  För att förenkla identifiering av rader som kan passa ihop är 

raderna sorterade efter kurskod. 

 

 

 

Markeras raden informationen ska tas från (här 

gulmarkerad). Klicka sedan man på den gröna pilen till 

vänster om den mottagande raden (här rödmarkerad).   
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När radinformationen är överförd får mottagarraden radstatus ”40 – Manuellt matchad och ”avsändarraden” tas bort automatiskt. 

 
Observera att det är möjligt att istället arbeta med raden som har status 60, alltså redigera den, och manuellt ta bort raden med 

status 10. Om man väljer att göra så är det absolut nödvändigt att uppdatera radstatusen. Vid inläsning av utfallsdata i systemet 

tas alla rader med status 60 och 80 bort. Därför kommer ändringar som görs att försvinna om inte radstatusen är ändrad. 
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15. Automatisk uppdatering av kurstillfällesuppgifter 

När man har anmälningskoder satta på kurstillfällena kommer kurstillfällesinformationen att uppdateras med automatik. Man 

identifierar dessa rader genom att radstatus är satt till ”50 Automatiskt matchad” samt att ”Senast uppdat” har ändrats. 

 

16. Registrerade studenter 

Välj formulärvy ”03. Registrerade studenter” och sortera på radstatus. Utfallsinformation är inläst i systemet. 

 

 

Vi kan nu välja att se intäktsutfall genom att välja ”Utfall” som indikator. 
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17. Referensdata 

I samband med planeringen kan det vara önskvärt att kunna kontrollera gällande och tidigare ersättningsbelopp. Gå till 

fliken ”REFERENSDATA” och välj ”Visa ersättningsbelopp”. Det finns två varianter, den till vänster gör att beloppen visas i en 

popup-ruta. 

 
Genom att välja alternativet till höger öppnas ett excel-dokument. 
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18. Direkt HST/HPR planering 

I vissa fall behöver man kunna planera HST/HPR intäkter för grupper av kurstillfällen. Detta gäller t.ex. historiska prestationer 

som kommer in under vår eller hösttermin. För att möjliggöra denna planering kan man antingen använda funktionen Ny 

HST/HPR under fliken KURSER eller, om sådan finns, redigerar man lämplig inläst rad för historisk prestation.   

Historisk prestation registreras alltid med en rad per utbildningsområde. Man skall därför alltid sätta utbildningsområdets 

omfattning till 100% vid registrering. I exemplet nedan redigeras en inläst rad och antal HPR planeras till 0,3.  

Genom att kontrollera utfall för föregående års historiska prestation på utbildningsområdet kan man få jämförelsetal för HST och 

HPR. I detta fall ser man att man under föregående verksamhetsårs höst termin hade 0 HST och 0,28 HPR för 

utbildningsområde ”SA”.   
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19. Manipulering av flera rader samtidigt 

Studplan har funktioner som förenklar arbetet med att ta bort många rader eller att lägga samma prestationsgrad eller kursfaktor.  

Man genomför detta genom att markera samtliga rader som skall påverkas och därefter välja önskad funktion enligt nedan. 
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20. Statusuppföljning via rapport 

Som planeringsansvarig eller som godkännare är det intressant att följa upp hur man ligger till med planeringsarbetet. Man kan 

göra detta genom att titta i statusuppföljningsrapporter som finns i fliken ”Statusuppföljning”.  Det finns ett antal olika rapporter 

att välja på. I detta fall ser man resultatet per fakultet. 
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21. Studentplaneringsrapporter 
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22. Finansiella rapporter 

Under fliken planeringsanalys kan man se det finansiella resultatet av planeringsarbetet. För att uppdatera informationen i 

divermodellen IBP.mdl väljer man bygg om modell. När modellen är uppdaterad kan man se resultat per konto på olika sätt. 
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23. Massuppdatera formulärstatus  

 

    

 

 

Om man vill uppdatera formulärstatus för flera formulär 

samtidigt kan man gå till ”Min sida” och 

välja ”Formulärstatusförändringar” . Man kan uppdatera 

formulär genom att skriva eller kopiera in en lista på 

organisationsenheter vars formulär man vill ändra status på. 

Man kan även uppdatera samtliga formulär för 

en given organisationsenhet på en viss 

organisationsnivå. 
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24.   Arbeta med prognos  

Under verksamhetsårets gång vill man vid olika tidpunkter ta fram prognoser för verksamhetsåret. Initiala planeringsvärden i 

prognoserna kan i IBP baseras på verksamhetsårets budgetvärden eller, om sådan finns, senaste prognosvärden. Denna del av 

manualen ger ett förslag på hur man kan lägga upp arbetet med att utarbeta en prognos som bygger på att man läst in senaste 

budget. I prognosen läses utfall på aktuella kurser in med viss periodicitet.  Då fylls kolumnerna för registrerade fk-studenter, 

programstudenter och utfall HST och HPR med data. 

Vi startar arbetet med att gå till fliken ”Inmatning”. Här väljer man aktuell PROGNOS-planeringsversion och det 

registreringsformulär som man ska arbeta i. Vi ska nu ta hjälp av studentplaneringsmodulen för att ta fram en prognos för 

grundutbildningsanslag och intäkter av utbildning avseende betalande studenter. 

När formuläret är öppnat väljer vi beräkningshjälp och Studentplanering. 
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Vi väljer formulärvyn "03 Registrerade studenter", termin "VT" samt indikator "Utfall" för att arbeta med de kurstillfällen som 

genererar intäkter under vårterminen. Därefter sorterar vi på "Kurskod". 

 

De olika raderna har nu fått en radstatus beroende på vad som hänt med dem efter att utfall lästs in.  

”50 Automatiskt matchad”; Här har kurstillfällen från utfallsflödet hittat en motsvarighet bland de planerade tillfällena och dessa 

har uppdaterats med antal registrerade studenter och utfall HST och HPR.  

"60 Inläst ej matchad"; Detta är rader som ej har blivit automatiskt matchade. Det finns poster i utfallet som inte hittat en 

motsvarighet i planeringdflödet med avseende på kurskod och anmälningskod.  

”10 Inläst”; Kurstillfällen som finns planerade men inte funnit någon motsvarighet i utfallsflödet. Det kan vara tillfällen som ännu 

ej startat eller kurser som missats vid planeringstillfället.  

De olika raderna hanteras på olika sätt. 
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Rader med status "60 Inläst ej matchad" kan hanteras på två sätt.  

Dels kan orsaken till att det ej matchat vara att kurstillfället inte finns planerat sedan tidigare men uppenbarligen kommer med 

utfall från Ladok. Dessa tillfällen måste då planeras. Kursen som avses har ett antal registrerade studenter på antingen fristående 

kurs, program eller både och. Exemplet nedan har 45 reg fristående kurs-studenter. Vi registrerar därför 45 planerade FK studenter 

på kurstillfället och lägger dessutom in en planerad prestationsgrad.  

 

 

Finns det även programstudenter som ej är planerade görs detta genom att öppna programrutan och planera antal studenter där.  
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Orsaken till att kurstillfället ej matchat kan vara att anmälningskoden saknas eller är felaktig. Nedan finns en rad med status 60 

som lästs in via uppdatering men kurs-kod och anmälningskod kan ej matchas med det planeringsdata som fanns registrerad från 

Budget. I detta fall finns raden som är planerad ovanför men anmälningskoden är felaktigt inmatad. 
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Utfallet från raden som ej är matchad kan nu skjutas över till den planerade raden. Detta görs genom att ”manuellt” styra 

överföringen av information från inläst rad till ”rätt” befintlig rad.  För att förenkla identifiering av rader som kan passa ihop är 

raderna sorterade efter kurskod.  

För att föra över radinformation markeras raden man vill ta informationen från (här gulmarkerad). Härefter klickar man på den 

gröna pilen till vänster om den mottagande raden (här rödmarkerad).   

 

 

 

 

 



Mittuniversitetet Användarmanual för IBP:s 

studentplaneringsmodul v.3.2 
 

38 

När radinformationen är överförd får mottagarraden radstatus ”40 – Manuellt matchad och ”avsändarraden” tas bort automatiskt. 

 

 

 



Mittuniversitetet Användarmanual för IBP:s 

studentplaneringsmodul v.3.2 
 

39 

Vi kan nu bocka av kurstillfället som planerat.  
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Nu ska vi titta närmare på kurstillfällen med status "10 Inläst".  Detta är kurstillfällen som kommer från budgetplaneringen men 

som ej kunnat matchas mot utfallsextrakt.  Detta kan vara kurstillfällen som ej ännu startat. Detta kontrolleras genom att titta på 

startveckan. Sortera formuläret på startvecka för att underlätta. 

 

 

 

Det kan också vara kurstillfällen som planerats och borde ha startat men som inte har några registrerade studenter. Tillfället har 

antagligen ställts in. Vi måste nu därför ta bort planering för detta kurstillfälle. 

 

Vi tar enklast bort kurstillfället som inte blev av genom att klicka på den röda symbolen "Ta bort rad" bredvid raden. På detta sätt 

tar vi alltså även bort planerad intäkt och kostnad för kurstillfället samt kopplade planerade programstudenter.  
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Nu återstår att hantera de kurstillfällen som blivit matchade och har status "50 Automatiskt matchad".   

Sortera formuläret på startvecka.  

 

Samtliga kurser ovan har startat vid planeringstillfället, förutom sommarkurserna Det innebär alltså att vi nu vet hur många 

studenter som registrerats på samtliga vårterminskurser.  

Man kan nu ta hänsyn till registrerat antal studenter och föra över antalet till planerat för kurstillfällena. Observera dock att kurser 

som nyligen startat fortfarande kan få fler registreringar.  
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I bilden nedan ser man hur det ser ut när en kurs har fler registrerade än planerade studenter. Korrigeras siffran kommer antalet 

planerade HST att justeras.  

 

 

Är det i antalet programstudenter man ska justera öppnar man upp programplaneringen genom att klicka på 

programbenämningen. 

 

Sedan kan man ändra planeringen av antal programstudenter. Ibland kommer det studenter från andra kulla som registrerar sig på 

kursen. Då kommer en ytterligare programrad att visas i rutan. Den får man hantera valfritt. Antingen raderar man den genom att 

klicka på den röda pricken till vänster eller så planerar man in intäkten om den ska finnas kvar som särskild rad.  
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När man är klar med sin prognos kan man lämpligen sätta radstatus till ”30 Planerat” samt bocka av de planerade raderna och 

testa att läsa in resultatet för de prognostiserade intäkterna. Detta görs genom att trycka på OK! 

 

 

 

 

Efter inläsning kan vi nu kontrollera prognosen för anslagsintäkterna för grundutbildning 2015 som nu är 10 146 tkr för aktuell 

ämne nedan. 
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I prognosen kan man jobba med olika indikatorer. Vilken som väljs avgör vilken tot.antal HST och tot.antal HPR samt Tot.intäkt 

som kommer att visas 

 

 

Indikatorn Planerat visar antal HST. HPR och intäkt som erhålls utifrån värdena i de planerade antalet fristående kurs-studenter 

och programstudenter i kombination med planerad prestationsgrad och prestationsgradsandel.  

 

Indikatorn Utfall visar antal HST. HPR och intäkt som erhålls utifrån värdena i det utfall av HST och HPR som lästs in. 

 

Indikatorn Ber.prognos visar den beräknade prognos som erhålls som en kombination av: 

- För kurser som startat: antal HST. HPR och intäkt utifrån värdena i det utfall av HST och HPR som lästs 

in 

- För kurser som ännu inte startat: antal HST. HPR och intäkt utifrån värdena i de planerade antalet 

fristående kurs-studenter och programstudenter i kombination med planerad prestationsgrad och 

prestationsgradsandel.  

 


